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部 长 的 话 


部 长 的 话 
近年 来 ， 在 我 国 上 举办 之 各 种 国际 性 会 
议 、 展 览 以 及 我 国人 出 国 参 加 国际 会 议 与 活 
动 之 人 数 快速 增加 ， 国 人 出 国 观 光 人 数 每 年 
2 人 次 ，2010 年 更 突破 900 世 人 
， 而 来 台 旅 客 在 2009 年 首 度 超过 400 万 人 
， 2010 年 更 一 上 举 超 过 500 世 人 次 ， 创 历史 
新 高 ; 同时， 我 国 陆 续 儿 得 日 本 、 英 国 、 受 
尔 兰 、 加 拿 大 、 欧 盟 等 97 个 国家 与 地 区 的 免 
签证 或 落地 签证 待遇 及 与 日 本 、 澳 洲 、 纽 西 
将 、 加 拿 大 、 德 国 及 韩国 签订 青年 打工 度假 
国人 与 外 国人 接 希 更 趋 频繁 ， 如 通 
晓 国 际 礼 八 ， 乱 论 在 国内 外 ， 便 能 表现 出 进 
退 合宜 的 行为 上 举止， 建立 国家 进步 与 社会 富 
足 的 良好 形象 。 
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国际 礼 合 
为 使 国人 瞳 解 国际 礼 仅 的 内 涵 ， 外 交 
部 於 2009 年 1 月 编 印 口袋 型 "有礼 走 天 下 
一 国际 礼仪 手册 」 ， 站 免费 供 国人 索取 使 
用 ， 儿 得 社会 各 界 的 热烈 退 约 。 为 持续 推 
广 国际 礼 八 ， 在 印 抽 雨刷 后， 本 部 特 将 手 
册 内 容 略 作 增删 ， 重 新 印 揣 郊 继 续 提 供 国 
人 随身 撕 带 参考 。 
推广 国际 礼 俩 已 是 外 交 部 的 经 常 性 工 
作 ， 我 们 将 持续 厌 由 演讲 、 刊 载 网 路 资 
讯 、 播 放 宣传 短 月 以 及 广发 国际 礼仪 手册 
等 方式 ， 计 国人 多 方 学 习 国 际 礼 八 ， 进 而 
协助 推动 国民 外 交 ， 落 实 我 国 ， 礼 八 之 


邦 」 的 美 兴 。 
烛 造 活 - 


外 交 部 部 长 杨 进 添 
民国 100 年 1 月 
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过 、 绪 言 


党 、 绪 言 
一 、 国 际 礼 仅 之 意义 
所 谓 国际 礼 八 ， 就 是 国际 社会 人 们 日 常生 
活 相互 往来 所 通用 之 礼 仅 。 此 种 礼 仪 乃 是 
多 年 来 根据 西方 文明 国家 的 传统 礼俗 、 翌 
尚 与 经 验 逐 渐 演化 而 成 。 惟 国际 礼仪 兹 不 
排除 地 区 传统 仪 节 之 存在 。 


二 、 国 际 礼 仪 之 重要 性 

我 们 现在 讲究 国际 礼 八 ， 花 不 是 崇尚 西化 ， 
更 非 盲目 遵从 西洋 礼 仅 ， 而 是 由 於 交通 发 
达 ， 国 人 与 世界 各 国人 士 接 鳃 机 会 增多 ， 
为 了 避免 引起 乱 谓 的 误会 与 招致 不 必要 的 
困 摄 ， 都 应 通晓 国际 礼 俩 ; 否则 ， 小 则 个 
人 出 梗 ， 大 则 影响 国家 声 兴 。 所 以 我 国 十 
籍 礼 记 有 言 : [入 竟 而 问 禁 ， 入 国 而 问 俗 ， 
入 门 而 问 讲 | ， 西 人 亦 有 “在 路 马 行 如 
司 大 必 才 
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一 、 亡 客 
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宴 客 在 社交 上 极为 重要 ， 若 安排 得 宜 ， 可 
以 达到 交友 及 增进 友谊 之 目的 。 如 果 安 排 
不 当 ， 小 则 不 肉 而 散 ， 大 则 两 国 交恶 ， 故 
不 可 不 愤 。 


亡 客 名 单 : 

要 使 宴会 成 功 ， 宴 客 名 单 事先 必须 慎重 选 
择 。 应 先 考 虑 宝 客 人 数 及 其 地 位 ， 陪 客 身 
分 不 宜 高 於 主 实 。 

时 间 : 

宴会 之 请 束 宜 十 明 前 发 出 ， 官 式 宴会 日 期 
似 量 避免 明 末 、 假 日 。 

地 点 : 

以 自己 窗 所 最 能 显现 诚意 及 亲切 ， 倘 使 用 
其 他 地 束 ， 应 注意 卫生 、 雅 缴 ， 交 通 方便 
为 宜 。 

请 帖 : 

如 第 8-11 页 附 图 。 英 文 请 帖 左 下 角 之 主 记 
R.S.V.P. 为 法 文 Repondez，S?il vous plait 

之 缩写 ， 意 为 请 回覆 。 


_S 殉 ， 志 、 食 的 礼 全 


菜单 及 客 单 : 

客 单 你 寅 客 名 单 之 简称 ， 在 正式 会 上 均 
人 备 有 菜单 和 客 单 。 菜 铺 之 选 定 应 注意 实 容 
之 好 显 及 宗教 之 忌讳 。 如 佛教 徒 素食 ， 回 
教 及 猜 太 教徒 总 和 猪肉， 印度 教徒 忌 牛 肉 ， 
非洲 人 不 喜 猪 肉 、 淡 水 刍 。 西 方 习俗 ， 菜 
铺 之 和 后， 应 上 甜点 。 


主人 注意 事项 : 


.请 帖 一 旦 发 出 ， 不 宜 到 易 更 改 或 取消 。 
. 清楚 告知 时 、 地 、 服 装 。 


。 重要 宴会 ， 事 前 应 再 提醒 宾客 。 


袖 客 注意 事项 : 


:一 经 允诺 ， 应 准时 赴约 。( 如 图 1) 
' 在 国外 ， 赴 主人 寓所 宴会 ， 宜 揣 带 具 本 国 


特色 之 小 礼物 以 示 礼 角 。 


' 不 可 揣 带 子女 或 未 经 邀请 之 袖 客 赴 。 
:如 休 参 加 正式 宣 会 ， 应 依 请 帖 上 所 规定 之 


服饰 穿著 赴 宾 。 倘 有 疑问 ， 可 询问 主人 意 
见 。 
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中 文 请 帖 例 一 ( 直 式 ) 


产 
亏 葡 
讲 


(特攻 六 此 只 灿 辽 鄞 ) … 


服 地 时 
装 点 间 


午 


时 


效 证 
人 备 订 
菲 於 
酌 中 

华 
2 坟 
候 


、 食 的 礼仪 


款 


当 


请 帖 例 二 ( 横 式 ) 


忌 


弦 区 


得 臣 路 暮 学 : 干 半 

融 叶 :于 熏 : 

强 司 季 姓 二 凶 碍 尘 丰 图 FS : 
亚 和 其 二 十 二 中 : 


竹村 胞 阅 王 


各 强 ”所 斐 散 玉 (只 具 焉 ) 日 Y 寸 三 日 
专 填 十 六 图 这 表 中 恋 和 村 转 加 姓 间 窒 效 大 籽 力 美 晓 演 
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、 食 的 礼仪 


页 


浸 


请 帖 蔡 列 ， 或 分 开 印 所 


己 


请 帖 回 帖 允 例 


吾 


英文 回帖 可 与 


英文 
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二 序 炎 过 安排 


( 王 ) 古 直 下 
有 下 列 三 项 重要 原则 
。 尊 右 原则 
男女 主人 及 裤 窜 夫妇 皆 疮 扇 而 坐 时 ， 女 
性 居 右 。 


人 
主人 之 右 次 之 ， 依 此 类 推 。 


三 P 原 则 

.。 宣 客 地 位 (Position) : 

座次 视 地 位 而 定 ， 受 邀 男 袖 之 配偶 ， 其 
地 位 随 夫 而 定 ， 倘 其 地 位 高 於 夫 ， 则 依 
其 本 人 之 地 位 。 

.政治 考量 (Political Situation ) : 

政治 考量 有 时 改 释 了 寅 客 地 位 ， 如 在 外 
交 场 合 时 ， 外 交 部 长 之 座次 高 於 其 他 部 
长 o 


也 


- 歼 、。 式 、 食 的 礼 全 
"人际 关 像 (Personal Relationship ) : 
宾客 间 彼 此 之 交情 、 从 属 关 人像 及 语言 能 


。 分 坐 原则 
男女 、 夫 妇 、 昔 洋 等 以 问 隔 而 坐 为 原则 。 


(二 ) 中 式 : 
- 尊 右 原则 和 三 了 原则 ) 
分 坐 原则 1 1 
: 只 有 夫妇 分 坐 改 成 夫妇 比 
肩 而 坐 。 


(三 ) 注 意 事项 : 
。 西 式 席次 这 近 以 男女 主人 为 中 心 ， 合 近 
主人 念 尊 ， 女 宝 总 排 末 座 ， 男 主人 通常 
背 门 而 坐 。 
。 袖 主人 数 若 男女 相等 ， 以 六 、 十 、 十 四 
人 最 为 理想 ， 可 使 男女 裤 问 隔 而 坐 ， 且 
区 马 田 汪 人 二 


j 3 
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国际 福全 
守 主 总 数 总 十 三 O 


。 倘 寅 主 问 乱 明 显 职 位 差别 、 扰 特 殊 政治 
考量 ， 席 次 之 安排 亦 可 以 工作 性 质 、 生 
活 背 景 及 相互 交谈 便利 为 考量 。 


(四 ) 席 次 图 形 : 如 第 15-29 页 附 图 
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_. 殉 ， 志 、 食 的 礼 全 


长 划 排 法 之 一 
说 明 : 宾主 6 人 人， 男女 主人 对 坐 ， 
分 据 雨 端 。 


jS 
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长 桌 排 法 之 二 

说 明 : 宝 主 8 人， 男女 问 容 夹 坐 ， 
勇士 面 对 男 士 ， 女 士 面 对 女 
士 。 仍 以 靠近 男女 主人 之 位 
为 尊 “。 


10 


.多 起 、 食 的 礼 人 


长 桌 排 法 之 三 
说 明 : 宾主 12 人 ， 男 女 主 人 对 坐 於 
中 央 ， 长 桌 雨 侧 为 末 座 。 
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国际 礼仪 
西式 圆桌 排 法 之 一 
说 明 : 男女 主人 对 坐 ， 首 席 在 女 主 
关 委 短 


18 
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忒 、 食 的 礼仪 


西式 圆桌 排 法 之 二 
说 明 : 主人 与 主 宝 对 坐 ， 席 次 之 排 
序 由 主人 之 右 方 算 起 。 
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国际 礼 合 


中 式 圆桌 排 法 之 一 

说 明 : 男女 主人 ( 男 左 女 右 ) 蓄 房 而 
坐 ， 男 女 成 对 自 上 而 下 ， 自 
在 而 症 芭 
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衣 


忒 、 食 的 礼仪 


中 式 圆桌 排 法 之 二 
说 明 : 主 寅 与 主人 相对 而 坐 ， 高 位 
站 上 而 市 站 间 寿 而 关 ” 
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国际 礼 合 


中 式 圆 桌 排 法 之 三 

说 明 : 主人 地 位 高 於 与 宴 袖 客 ， 且 
乱 明 显 主 寅 时 ， 可 安排 主人 
居中 ， 高 位 自 上 而 下 ， 依 此 
类 推 。 
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_S 金 。 起 、 食 的 礼 便 


十 圆桌 排 法 之 一 

说 明 : 揉 用 西式 圆桌 排 法 ， 男 女 主 
人 对 坐 於 第 1 圆桌 ， 另 设 副 
男女 主人 主持 第 2 桌 。 
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十 圆桌 排 法 之 二 
说 明 : 主 宾 与 主人 对 坐 ， 男 女 主人 
分 放 二 订 


24 


CD 5 
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马蹄 形 桌 排 法 之 一 

说 明 : 男女 主人 地 位 高 於 与 亡 裤 客 
时 ， 居 中 央 席 位 ， 席 次 排序 
由 女 主 人 右 方 算 起 。 


20 


_S 金 。 起 、 食 的 礼 全 


马 蹲 形 桌 排 法 之 二 

说 明 : 男女 主人 与 男女 主 裤 地 位 相 
等 时 ， 则 间隔 坐 於 中 央 ， 以 
示 平 等 尊重 。 如 外 交 部 部 长 
暨 夫 人 亡 请 他 国外 交 部 部 长 
位 像 时 ， 可 用 此 种 排 法 。 
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国际 礼 合 


马蹄 形 桌 排 法 之 三 

说 明 : 男女 主 实 位 高 於 男女 主人 时 ， 
如 行政 院 院 长 们 价 宴请 贵 袖 国 
元 首 们 僵 时 ， 可 用 此 种 排 法 。 


二 汉 
一 又 此 着 
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、 食 的 礼仪 
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国际 礼仪 
三 、 餐 具 之 排列 
法 


酒杯 及 水 杯 置 詹 餐 般 右前 方 ， 类 包 般 於 左 
前 方 ， 餐 具 由 外 而 内 使 用 ， 右 手持 刀 ， 左 
手持 又 。 用 过 餐具 不 苑 般 。 汤 是 不 置 碗 内 。 
进餐 途中 休息 或 取 类 包 时 ， 刀 又 气 放 在 盘 
上 略 呈 八字 形 。 用 蛤 餐具 要 横 放 於 般 子 上 ， 
与 桌 缘 约 成 30 度 角 ， 握 把 向 右 ， 又 此 向 上 ， 
刀口 向 自己 。( 如 图 2-6) 


餐巾 : 

原则 上 由 女 主 人 先 捧 并， 其余 宝 客 随 之 。 
用 餐 中 之 四 角 来 探 跑 ， 不 可 探 餐 具 、 擦 汗 、 
探 脸 等 。 餐 时 ， 放 回 桌 面 左 手 录 即 可 。 中 
途 新 时 元 席 ， 餐 巾 须 放 在 椅 背 ( 面 ) 或 扶手 
上 。( 如 图 7-12) 
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- 殉 ， 志 、 食 的 礼 全 


图 2 西餐 餐具 之 排列 


1. 前 菜 用 万 6. 肉 用 刀 11. 和 白酒 杯 
2. 前 菜 又 7. 肉 用 又 12. 红酒 杯 
3. 喝 汤 用 汤 是 ”8. 餐巾 13 约 生 

4. 急用 刀 9. 点 心 用 汤 是 ”14. 类 包 盘 
S. 急用 又 10. 点 心 用 又 15. 奶油 刀 
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刀 又 使 用 方式 : 


图 4 切割 时 ， 以 又 子 插 住 肉 的 一 端 ， 
再 用 刀子 切 下 一 口 份 量 的 大 小 。 
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图 $ 用 餐 休 息 刀 又 气 置 位 置 。 


图 6 用 餐 时 刀 又 气 置 位 置 。 


忒 、 食 的 礼仪 


| 33 


International Etidquette 


国际 礼 合 


餐巾 使 用 方式 : 


图 7 餐巾 提 痕 对 向 自己 ， 
放 於 膝盖 上 。 
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- 歼 ， 志 、 食 的 礼 全 


图 8 别 将 餐 中 像 图 兜兜 一 样 图 持 
在 胸 前 。 
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图 10 餐 中 不 可 用 来 探 脸 、 


二 
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图 11 暂时 次 席 ， 餐 由 所 
做 椅 背 ( 面 ) 或 扶手 
上 。 


图 12 餐 果 ， 餐 中 请 略为 
整理 气 放 餐桌 上 。 


国名 
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四 、 进 餐 原 则 
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应 以 食物 就 口 ， 勿 以 口 就 食物 。 

闭路 静 鄙 ， 勿 大 声 谈 话 。 

盘 内 食物 以 吃 完 为 佳 ， 较 合乎 礼节 ， 惟 
亦 不 宜 勉 强 为 之 。 

喝 渴 礼仪 如 图 13-14， 注 意 不 可 发 出 声音 。 
口内 的 刍 骨 、 其 他 骨刺 或 果 核 原则 上 不 
可 以 在 寅 客 面 前 自己 中 取出 ， 应 在 洗手 
间 处 理 ; 非 不 得 已 时 ， 则 可 吐 在 空 握 的 
源头 内 ， 然 后 放 在 盘子 里 ， 勿 直接 吐 在 
餐 般 或 桌子 上 。( 如 图 15) 

欲 取 用 让 处 之 调味 品 ， 应 请 闭 座 客人 帮 
忙 传 选 ， 切 勿 越过 他 人 取 用 。( 如 图 16) 
类 包 要 振 成 小 月 送 进 口中 食用 ， 一 次 吃 
一 品 ， 食 物 要 切 著 吃 。 口 中 食物 未 哈 下 
时 ， 勿 再 加 东西 。 也 不 要 把 肉 志 一 次 都 
切 成 小 块 。 
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进餐 时 应 盆 量 避免 喷 吨 、 长 咳 、 呵 欠 、 
据 曙 涕 。 若 确 有 必要 ， 应 速 以 手帕 或 餐 
巾 遮 掩 。 

可 多 议 美 食物 ， 尤 其 女 主人 亲自 亮 调 时 
更 应 为 之 。 

洋人 进餐 有 阁 酒 ， 而 扰 乾 杯 之 习惯 ， 切 
勿 勉强 客人 为 之 。 

打破 餐具 时 ， 首 应 保持 镇 静 ， 待 侍者 前 
来 协助 。 如 需 侍 者 时 ， 通 常 不 用 声音 ， 
而 以 简单 手 孝 〈 手 心 向 内 ， 手 背 对 侍 

者 ) 为 主 。( 如 图 17) 

不 宜 在 餐桌 上 化 妆 、 补 站 或 使 用 牙 煞 剔 
牙 。( 如 图 18-19) 

西式 宴会 主人 大 都 於 上 甜点 前 致词 ， 北 
欧 国家 及 中 式 宴 会 主人 则 多 在 开 宴 前 致 
词 。 
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喝 汤 的 方式 ; 


圆 13 喝 汤 时 请 以 汤 是 就 口 ， 倾 余 
注 惩 和 后 不 出 
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图 14 
当 汤 汁 剩 下 不 


多 ， 可 以 左手 
轻 扶 盘 缘 ， 向 
桌 心 方向 稍微 
倾 儿 ， 以 助 如 
汤 。 


图 15 乱 法 吞食 的 骨刺 或 残 漆 ， 勿 直 
接 吐 在 餐 盘 或 朱子 上 。 
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16 如 需 取 用 餐桌 上 谴 广 用品， 应 请 
座 客 人 帮忙 传 速 。 
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图 17 如 需 侍者 ， 通 常 以 手势 为 
之 筷 关 竺 直 大 是 


图 19 
不 宜 在 餐桌 上 补 狼 “不 宜 在 餐 提 上 使 用 牙 
或 梳头 爱 。 化 或 用 手指 吻 牙 。 
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酒杯 的 持 用 方式 : 
葡萄 酒杯 或 香 模 杯 ， 都 
是 以 担 住 杯 脚 的 部 分 来 
持 杯 。 


白兰 地 酒杯 (气球 型 ) ， 

/用 手掌 由 下 往 上 包 住 杯 
身 。 手 的 温度 将 斋 度 地 

引出 酒 的 香醇 。 


用 来 装 啤酒 的 细 长 型 传 
统 笛 杯 ， 则 是 握 住 杯 身 
下 方 较 细 的 部 分 。 


细 长 杯 脚 的 难 尾 酒杯 ， 
和 葡萄 酒杯 相同 都 是 担 
住 杯 脚 的 部 分 。 
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五 、 宴 会 种 类 

。 午 亡 (Luncheon，Business Lunch ) 
中 午 十 二 时 至 下 午 二 时 。 

。 晚 (Dinner) 
下 午 六 时 以 和 后， 应 邀 夫妇 一 起 参加 。 

。 国宴 (State Banquet) 
元 首 问 的 正式 亡 会 。 

。 宵 夜 (Supper) 
歌剧 、 音 乐 会 后 上 举行， 在 欧美 习俗 上 很 
隆重 ， 和 与 晚 富 相 当 。 

。 茶 会 (Tea Party ) 
举行 时 间 在 早餐 与 午餐 问 ， 或 午餐 与 晚 
餐 问 。 

。 酒会 (Cocktail，Cocktail Party，Reception ) 
请 帖 应 主 明 起 迄 时 间 。 


。 畏 诸 会 (Garden Party ) 
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。 自助 餐 或 盘 餐 \Buffet ) 
不 排 座 次 ， 先 后 进食 不 拘 形式 。 
。 晚 会 (Soiree ) 
下 和 车 六 时 以 后， 包括 餐 宴 及 节目 (音乐 
演奏 、 送 戏 、 跳 舞 等 )。 


六 、 自 助 餐 注意 事项 

。 沿 餐 樟 以 顺 时 什 方向 取 用 ， 勿 插队 ， 取 
用 食物 时 不 宜 交谈 。 

。 取 用 时 ， 应 依 冷 、 热 食 及 甜点 、 水 果 之 
顺序 酌 量 使 用 。 

。 切 忌 一 次 取 用 过 多 ， 堆 积 盘 中 。( 如 图 
20 ) 

。 应 俊 口 中 食物 吞 吃 和 后 ， 始 起 身 取 用 ， 勿 
净 走 挡 咀 鄙 。 

。 用 时 之 餐 般 勿 于 放 ， 亦 不 宜 重 复 使 用 ， 
应 请 服务 生 收 回 。 
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在 自助 餐 的 场合 ， 将 又 子 轻 千 般 缘 
将 用 大 拇指 屋 住 ， 即 可 取 用 餐 点 。 


自助 餐 会 中 ， 可 用 餐巾 纸 包 住人 饮料 
标 ， 以 免 滴 水 。 
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人 的 十 受信 
服装 是 个 人 教养 、 性 情 之 表 微 ， 亦 是 一 国 
文化 、 传 统 及 经 济 之 反映 。 服 装 要 整 洛 大 


方 ， 穿 戴 宜 与 身分 年 龄 相称 ， 站 与 场所 相 
符 。 


二 、 男 士 之 服装 

〈 一 ) 典礼 礼服 : 
大 礼服 (又 稿 燕尾 服 ，Swallow Tail or 
Tail Coat or White Tie) 
为 晚间 最 正式 场合 之 穿著 ， 如 国宾 、 隆 
重 晚宴 及 观 着 等 。 上 衣 及 长 宰 用 黑色 毛 
料 。 上 装 前 撮 杜 腰 筋 平 ， 和 后 撮 裁 成 燕子 
尾 形 ， 故 称 燕 尾 服 。 裤 脚 不 担 押 ， 裤 管 
左右 外 缘 车 终 处 有 黑 纵 带 。 用 白领 结 ， 
自 色 硬 胸 式 或 百 鞠 式 宰 衫 ， 硬 领 而 折 角 。 
白色 织 花 棉布 背心 ， 皮 革 或 棉 质 白色 手 
套 ， 黑 色 和 丝袜， 黑色 漆皮 皮鞋 。 时 下 风 
尚 ， 已 无 人 戴 高 圆 简 帽 。( 如 图 21) 
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早 礼服 (Morning Coat) 


日 间 常 用 之 礼服 ， 如 呈 静 国 书 、 婚 表 典 
礼 、 功 问 拜 会 等 。 上 装 长 与 膝 育 ， 颜 色 
尚 黑 ， 亦 有 灰色 者 。 背 心 乡 为 灰色 以 配 
黑色 上 装 。 如 上 装 为 灰色 ， 则 配 黑色 硼 
心 。 深 灰色 柳条 裤 、 黑 白 相 问 斜 纹 或 银 
灰色 领带 、 白 色 坎 胸 式 或 普通 坎 领 禄 衫 、 
黑色 光 维 硬 高 帽 或 灰色 高 巾 、 灰 色 羊 皮 
手套 、 黑 色 丝 裤 及 黑色 皮鞋 。( 如 图 22) 
主 : 现今 社交 场合 ， 大 礼服 与 早 礼服 已 
不 多 见 。 

小 晚 礼 服 (Tuxedo,， Smoking, Black Tie， 
Dinner Jacket, Dinner Suit or Dinner Coat ) 
为 晚 问 集会 最 常用 之 礼服 ， 亦 为 各 种 礼 
服 中 最 常 使 用 者 。 上 装 通 常 为 黑色 ， 左 
右 十 襟 为 黑 纵 。 夏 李 则 多 揉 用 白色 ， 是 
为 白色 小 晚 礼服 。 裤 子 均 用 黑色 ， 左 右 
裤 管 车 终 饰 以 黑色 丝带， 搭配 白色 硬 胸 
式 或 百 革 式 袍 衫 、 黑 色 领 结 、 黑 袜子 及 
黑色 漆皮 鞋 。( 如 图 23 ) 
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〈 二 ) 一 般 服 装 : 
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西服 (Suit) 

送 用 於 拜 会 或 参加 会 议 等 工作 上 正式 场 
合 ， 打 领带 、 著 白 ( 溪 ) 色 长 视 宰 衫 ， 配 
黑 ( 深 ) 色 鞋 及 黑 ( 深 ) 色 袜 ， 上 装 与 长 神 
宜 同 色 同 质料 ， 颜 色 以 深 色 为 宜 ， 夏 李 
或 白天 可 著 淡 色 西 服 ， 如 果 人 参加 正式 晚 
宾 ， 仍 宜 著 深 色 西 服 。 

应 注意 者 ， 单 排 扣 西服 ， 不 论 二 颗 或 三 
颗 ， 最 下 扣 均 不 扣 ; 坐 下 时 扣子 可 解 
并 ; 起 立时 ， 则 须 扣 上 “。 至 认 公 排 扣 西 
服 ， 最 下 扣 可 扣 亦 可 不 扣 ， 不 论 坐 或 
立 ， 扣 子 不 可 解 并 。 著 三 件 式 西装 ， 篆 
心 最 下 扣 亦 不 扣 。 正 式 场合 ， 不 宜 腕 下 
西装 上 衣 ， 或 解 下 领 殴 ， 亦 不 得 於 上 衣 
内 穿著 短视 袍 衫 。 倘 使 用 吊带 ， 更 不 宣 
外 露 。 领 带 的 颜色 及 图 案 应 求 雅 敏 ， 袖 
窒 则 宜 与 西装 上 襟 之 比例 一 致 ， 长 度 则 
以 到 腰 际 皮带 环 扣 处 为 宜 。 西 装 左右 十 


[用 急 和 .=aaa 


口袋 为 装饰 用 ， 勿 装 任 何 东 西 ， 口 袋 
鞭 应 外 翻 ， 不 要 收入 口袋 办。 皮鞋 与 
西装 之 颜色 必须 相互 配合 得 称 ， 深 色 
西装 应 配 深 色 皮鞋 及 袜子 ， 著 深 色 皮 
鞋 时 ， 不 宜 配 红色 、 黄 色 、 白 色 或 其 
他 滔 色 袜子 。( 如 图 24) 


时 尚 便服 

(Smart Casual or Business Casual) 
送 用 於 较 不 正式 场合 穿著 ， 著 休 六 长 裤 ， 
搭配 长 视 袍 衫 ， 外 加 夹克 或 外 套 ， 通 常 
不 打 领 带 。 穿 著 皮 鞋 或 休 六 闺 ( 非 运动 
鞋 )。( 如 图 25) 


休 阅 便服 (Casual) 

通用 於 轻 肥 交 际 酬 酬 之 场合 ， 著 休 六 长 
裤 或 牛仔 宰 ， 搭 配 POLO 彩 或 工作 及 休 
并 鞋 ( 非 运 动 鞋 )。( 如 图 26) 
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有 


ee 
应 避免 淡妆 上 抹 、 香 气 逼 人、 肾 型 诸 张 。 
配 戴 饰 物 亦 不 宜 过 多 或 发 出 叮 吃 声 结 。 而 
饰 有 小 珠子 、 亮 月 或 发 光 的 金色 、 
质 之 丝袜 、 饰 物 、 衣 服 或 皮鞋 均 不 庆 合 
白天 穿戴 。 0 0 
材质 不 闲 亮 光 之 小 耳环 ， 通 常 以 人 金 或 真 
珠 打 造 之 耳环 为 宜 Cear-ring)。 


女性 出 席 正 式 场合 可 依 不 同性 质 著 旗袍 、 
洋装 或 套装 等 。 一 般 白 天 著 短 旗袍 ， 晚 癌 
正式 场合 著 长 旗袍 或 长 礼服 (evening 
gown) ， 配 以 披肩 ， 不 宜 加 上 毛线 衫 。 同 
时 搭配 高 跟 鞋 ， 不 宜 著 平 底 鞋 或 矮 跟 鞋 。 
另 依 西 方 礼俗 ， 女 士 倘 著 露 趾 有 跟 或 无 跟 
泳 鞋 ， 习 惯 不 著 丝 被 。 女 士 在 白天 之 集会 
均 可 戴 巾 ， 如 上 教堂 ， 晚 问 则 不 宜 戴 帽 ， 
参加 园 游 会 不 仅 可 戴 帽 范 可 揣 带 阳 八 。 


| 有 和 参 、 衣 的 礼 八 


图 21 男 十 大 礼服 。 图 22 男士 昱 礼服 。 
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圆 23 女 主 晚 礼服 及 男士 小 晚 礼服 。 
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图 24 女士 套装 及 男士 西服 。 
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图 25 女士 时 尚 便服 及 男士 时 尚 便服 。 
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图 26 女士 休 并 便服 及 男士 体 并 便服 。 
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平日 家 届 、 作 客 寄 寅 或 旅馆 投宿 ， 均 应 注 
意 整 党 、 本 生 、 舒 通 、 宁 才 及 便利 等 原则 。 
其 中 ， 尤 以 在 友人 家 作客 过 夜 及 到 旅馆 投 
宿 ， 所 涉及 住 的 礼仪 较 广 ， 稍 有 不 愤 便 容 
易 贻 笑 大 方 ， 故 简单 说 明 如 下 : 


十 晤 过 所 

家 居 应 保持 安静 ， 不 可 有 妨 三 他 人 之 志 
结 行 为 ， 如 大 声 说 话 及 哼 唱歌 曲 等 。 
开关 门窗 、 移 动 器 物 、 使 用 旬 具 、 上 下 
楼 梯 、 步 履 地 板 ， 务 须 轻 绥 ， 不 可 发 出 
震动 声 统 ， 影 守 闭 居 。 

。 富 内 有 人 小孩， 应 禁止 他 们 奔 跳 ， 以 免 干 


援 他 人 。 
。 居 住 公寓 饲养 枯 物 应 考虑 是 否 影 澳 闭 居 
安宁 。 


。 住 家 装潢 整修 或 中 移 应 选择 通 当时 间 ， 
宜 避 免 清 晨 、 午 休 或 夜间 等 休息 时 段 。 
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尖 ah 
加 7 “| 
二 、 作 客 寄 富 


。 作 息 时 间 应 力求 配合 主人 或 其 他 房客 。 
。 进入 寓所 或 他 人 居所 应 先 摇 声 或 按 电 煞 
不 可 擅 阅 或 海 入 。 

。 未 儿 主 人 同意 前 ， 勿 打 长 途 电 话 、 开 冰 
箱 或 在 主人 家 会 客 。 
。 晚间 如 有 多 人 聚会 或 ; 

主人 或 卷 居 。 
。 莉 去 前 ， 应 将 共 室 及 蚀 洗 室 打 抬 清 党 ， 
恢复 原状 。 
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借 
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三 、 旅 馆 投 答 
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宜 先 预订 房间 ， 站 说 明 预 计 停留 天 数 。 
旅馆 内 不 得 喧哗 或 间 谈 ， 电 视 及 音 结 之 
音量 亦 应 格外 注意 节制 。 
旅馆 内 切忌 穿著 睡衣 或 拖鞋 在 公共 场所 
走动 或 串门 子 。( 如 图 27) 


不 可 在 床上 抽 凿 ， 不 可 顺手 这 羊 ， 仪 量 
保持 房间 及 荔 洗 室 之 整 党 。 


不 音 给 小 费 ， 准 时 闪 理 退 房 手续 。 
小 孩 在 走廊 、 餐 订 或 旅馆 大 廉 等 公共 场 
所 追逐 奔跑 时 ， 应 予 制止 。( 如 图 28) 
就 浴 时 须 将 浴 得 拉 上 “， 兹 置 於 浴 向 内 ， 
以 免 泪 淫 地 板 。( 如 图 29) 


1 和 建 、 住 的 礼 全 
人 


图 27 不 可 在 旅馆 的 公共 场所 穿 
著 睡 衣 或 拖鞋 。 
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图 28 不 可 放任 小 孩 在 公共 场所 追 
逐 奔跑 。 
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-。 肆 、 住 的 礼 全 


图 29 
说 明 : 
、 浴 复 下 缘 要 放 在 党 贫 内 
止 滑 垫 要 铺 在 深 盆 内。 
es 
4、 踩 脚 垫 要 铺 在 地 面 上 。 
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宙 U 愉 .- 
伍 、4 休 的 礼仪 
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行 的 礼 仅 包 括 行走 、 乘 车 、 乘 电梯 及 上 下 
楼 梯 等 多 项 ， 均 相当 重要 ， 不 得 不 愤 。 


一 、 行 走 
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1 前 尊 、 和 后 卑 、 右 大 、 左 小 」 入 个 字 ， 是 
行走 时 的 最 高 原则 。 与 长 官 或 女士 同行 时 ， 
应 居 其 后方 或 左 方 ， 才 合乎 礼 仅 。 三 人 站 
行 时 ， 则 中 为 尊 ， 右 次 之 ， 左 最 小 。 三 人 
前 和 后 行 时 ， 则 以 前 为 尊 ， 中 间 居 次 。 

与 女士 同行 时 ， 男 士 应 走 在 女士 左 婉 ( 男 
左 女 右 的 原则 )， 或 甘 马 路 的 一 方 ， 以 保 
访 女 士 之 安 人 全。 此外， 男士 亦 有 代 女 士 提 
重 物 、 推 门 、 捞 余 、 闻 道 及 站 路 的 风度 。 
(如 图 30) 

行进 之 问 改 变 方 向 ， 应 注意 和 后 方 有 和 扰 来 
者 ， 避 免 碰撞 。 人 多 处 应 注意 本 身 揣 带 物 
品 勿 碰 角 他 人 。 倘 乱 意 中 碰 触 他 人 应 即 臻 
坎 o 

路 殉 呼 叫 计 程 车 ， 应 注意 上 、 下 车 地 点 ， 

避免 妨 琵 和 后 方 车 辆 行进 及 路 人 安全 。 


和 卉 res 


图 30 男士 走 在 女士 堪 挡 ， 或 靠 马 
路 的 一 方 。 
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二 、 科 车 


玛 | 


乘坐 小 汽车 时 ， 依 有 乱 司 机 恩 歌 决定 座次 
之 安排 ， 兹 说 明 如 下 : 


。 有 司机 罚 驶 之 小 汽车 : 
蜀 吏 般 在 左 ， 以 后 座 右 侧 为 首位 ， 左 侧 次 
之 ; 蜀 惑 盘 在 右 ， 以 和 后 座 左 侧 为 首位 ， 右 
便 次 之 。( 罚 吏 盘 在 左 ， 各 国 实 践 一 致 ， 
均 以 后 座 右 侧 为 首位 ; 至 锡 吏 盘 在 右 ， 各 
国 实 路 则 不 一 。 如 : 日 本 则 以 后 座 右 侧 为 
和 尊 。) 惟 不 论 忽 歌 盘 在 左 或 在 右 ， 前 座 司 
机 淮 的 座位 均 最 小 。 依 国际 惯例 ， 女 寅 不 
宜 坐 前 座 。 
以 三 人 乘坐 之 汽车 为 例 ， 如 靠 右 通行 ， 坐 
乘 第 二 位 者 应 绕 至 车 和 后 左 门 上 车 ， 但 如 在 
关 区 车 水 马龙 处 上 车 ， 则 坐 乘 第 二 位 者 可 
自 右 门 先 上 车 ， 地 位 最 尊 者 后 上 ， 而 第 三 
位 殿 和 后。 下 车 时 ， 第 三 位 最 早 下 车 为 后 座 
乘客 开车 门 ， 和 后 座 则 按 第 一 、 三 之 顺序 从 
右 志 下 审 二 允 另 去 同 薪 时 局 国志 二 先行 下 
车 ， 故 男士 应 居 右 侧 座位 。 


。 主 人 亲自 希 驶 之 小 汽车 : 

以 前 座 为 尊 ， 且 主 袖 宜 陪 坐 於 前 ， 若 择 和 后 
ee 其 
为 失礼 。 与 长 侍 官 同 车 时 ， 切 勿 为 使 
We 
位 而 不 知 ， 此 和 节 千 菌 不 可 不 牢记 。 如 主人 
夫妇 蚁 车 迎 送 友人 夫妇 ， 则 主人 夫妇 在 前 
座 ， 友 人 夫妇 在 和 后 座 。 另 主人 淮 之 宾客 先 
行 下 车 时 ， 和 后 座 寅 客 应 立即 上 前 补 位 ， 方 
为 合 礼 。 

《请 参阅 附 图 说 明 ) 

随 著 汽车 日 渐 普 及 ， 已 成 为 大 家 日 常 交通 
工具 ， 为 求 乘 坐 者 之 舒 通 ， 站 顾及 现代 社 
会 所 重视 人 与 人 间 之 安全 距离 ， 非 有 必要 ， 
和 后 排 中 间 兮 量 不 安排 座位 ， 宁 可 多 人 备 一 
车 ， 尤 其 是 官 式 安排 或 男女 宝 客 同时 乘坐 
之 时 。 
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。 科 车 座次 图 ( 罚 驶 反 在 左 ) : 
. 司机 并 车 以 和 后 座 右 侧 为 首位 


74| 蛋 


。 来 车 座次 图 ( 知 吏 盘 在 右 ) : 
. 司机 并 车 以 和 后 座 左 侧 为 首位 
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三 、 末 电梯 
。 位 高 者 、 女 士 或 老 弱 者 先进 入 或 走出 电 
梯 ， 为 基本 之 礼 角 。 


。 先 出 和 后进， 如 遇 熟 人 亦 不 必 通 分 立 让 ， 
以 免 吏 误 其 他 乘客 的 时 间 。 


。 进入 电梯 和 后 依照 美 俗 应 立即 圭 身 面向 电 
梯 门 ， 避 免 僵 他 人 面 对 而 立 ; 欧 伶 则 宜 
侧身 相向 ， 不 宜 背 对 人 。 

。 电梯 内 不 高 谈 间 论 ， 切 勿 吸 灯 。 


四 、 上 下 楼 梯 


。 上 楼 时 ， 女 士 在 前 ， 男 士 在 后， 长 者 在 
前 ， 幼 者 在 后， 以 示 尊 重 。 

。 下 楼 时 ， 男 士 在 前 ， 女 士 在 和 后 ， 幼 者 在 
前 ， 长 者 在 后， 以 维 安全 。( 如 圆 31) 
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图 31 

站 二 
长 者 在 前 。 
2 
长 者 在 后。 
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五 、 来 飞机 
。 上 和 飞机 时 ， 应 礼让 老 、 弱 、 孕 妇 及 揣 带 
小 孩 者 先行 登 机 。 
。 在 横 舱 内 ， 如 欲 更 换 座 位 ， 应 俊 全 朵 乘 
客 就 座 和 后 ， 始 行 更 换 。 
。 下 机 时 ， 请 依 座位 序号 先后 下 机 ， 切 匆 
事先 恐 后 。 
。 机 舱 门 ， 请 勿 高 声 谈 论 或 喧 平 ， 影 响 其 
他 乘客 安家。 
。 在 机 舱 内 移动 ， 应 盆 量 避免 碰撞 他 人 座 


用 餐 时 ， 需 将 椅 背 扶正 ， 以 免 妨 在 和 后 
座 用 餐 。 
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由 於 育 的 礼仪 箔 围 涉及 甚 广 ， 故 本 部 分 仅 
0 握手 、 拜 芒 、 送 礼 及 晤 旗 等 节 
明 能 做 到 应 对 进退 合宜 的 境界 。 


一 、 介 绍 

介绍 前 ， 主 人 应 先 考 虑 被 介绍 者 之 间 有 扰 

任何 顾虑 或 不 便 ， 必 要 时 可 先 征 询 当事人 

意见 。 此 外 ， 不 宜 为 正在 谈话 者 或 将 部 去 

者 作 介 绍 。 

介绍 之 顺序 : 

。 将 男士 介绍 给 女士 。 惟 女士 与 年 高 或 位 
尊 者 (如 总 统 、 主 教 、 大 使 、 部 长 等 ) 相 
见 时 ， 则 需 将 女士 先 为 之 介绍 。 

。 将 位 低 者 介绍 与 位 高 者 。( 如 图 32 ) 

。 将 年 少 者 介绍 与 年 长 者 。 

。 将 未 婚 者 介绍 与 已 婚 者 。 

。 将 宝 客 介绍 与 主人 。 

。 将 个 人 介绍 与 转 体 。 
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此- 押 陆 、 育 的 礼仪 


介绍 之 称谓 : 


对 男士 一 般 通称 先生 (MI.) ， 已 婚 女士 
通称 夫人 或 太太 (MIS. ) ， 未 婚 女士 通称 
小 姐 (Miss) ， 而 不 论 结婚 与 否 之 女士 
均 可 称 Ms.。 我 国 对 总 统 、 副 总 统 、 院 
长 、 部 长 之 介绍 ， 通 常 直 称 其 官衔 而 不 
加 姓氏 ， 西 洋人 则 对 之 通称 间 下 (Your 
Excellency)。 对 国王 、 女 王 称 陛下 
(Your Majesty)。 对 上 将 、 中 将 及 少将 
一 律 称 将 军 (General)， 对 上 校 、 中 校 均 
称 Colonel。 对 大 使 可 称 Your Excellency 
或 MT Ambassador ( 女 性 为  Mme. 
Ambassador)。 对 公使 尊称 MI Minister 
(女性 为 Mme. Minister ) 。 

须 作 自我 介绍 之 场合 ; 


。 女 主人 与 来 实 不 认识 时 ， 来 实 可 先 作 自 
我 介绍 间 

。 正 式 晚 宾 ， 男 士 不 知 隔 卷 女士 芳名 时 ， 
男士 须 先 作 自 我 介绍 。 
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国际 礼 全 


。 在 酒会 或 茶会 遇 陌 生 裤 客 时 ， 可 互 报 姓 
名 自我 介绍 。 


图 32 介绍 时 ， 应 将 位 低 者 介绍 与 位 高 者 。 
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、\ 握手 


。 握手 时 ， 应 距离 受 礼 者 约 一 步 。 伸 出 右 
手 ， 四 指 侨 克 ， 

。 握手 之 时 间 不 宜 太 久 ， 亦 不 宜 用 力 过 猛 ， 
但 为 表示 亲切 ， 握 手 时 可 上 下 微 的 ， 但 
不 可 左右 乱 扎 。 

。 握手 时 ， 要 目 视 对 方 之 眼睛 ， 含 笑 以 对 。 
(如 图 33 ) 

。 握手 时 ， 和 扰 需 一 姑 鞠 躬 一 婉 握 手 。 

握手 之 次 序 : 

。 男士 与 初次 介绍 认识 之 女士 通常 不 行 握 
手 礼 ， 仅 微笑 点 头 即 可 。 

。 男士 对 女士 不 可 先行 伸手 请 握 ， 须 俊 女 
士 先 伸手 ， 再 与 之 相 握 ; 惟 男 士 年 长 或 
地 位 崇高 者 ， 不 在 此 限 。 

。 女 士 彼 此 相 见 ， 应 由 年 长 或 已 婚 者 ， 先 
伸手 相 握 。 

。 主 人 对 客人 有 先 伸手 相 握 之 义务 。 

。 对 於 长 官 或 长 者 ， 不 可 先 伸手 相 握 。 
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欧美 地 区 ， 熟 识 友 人 问 常 用 拥抱 礼 ， 惟 原 
则 上 男士 不 可 主动 反 抱 女士 ， 须 待 女士 主 
动 表示 和 后 才 回 应 。 此 外 贴 颊 礼 於 欧美 地 区 
亦 甚 普 禹 ， 惟 切记 ， 贴 颊 礼 通常 仅 遂 用 於 
女性 对 男士 ， 或 女士 对 女士 ; 一 般 仅 贴 右 
舌 ， 亦 有 先 贴 右 颊 和 后 再 贴 左 天 的 。 贴 颊 次 
数 因 各 地 区 风俗 民情 之 差 屋 ， 而 有 不 同 。 


图 33 握手 时 ， 要 目 视 对 方 眼 
睛 ， 含 笑 以 对 。 
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三 、 拜 访 


不 论 公 务 或 私 谊 性 质 之 拜访 ， 均 宜 事先 约 
定时 间 ， 勿 作 不 速 之 客 ， 郊 应 准时 赴约 ， 
早 到 或 名 到 均 不 应 该 。 拜 功 时 如 主人 不 便 
长 谈 ， 应 小 坐 月 刻 即 告 退 。 


四 、 送 礼 
。 礼 品 在 包装 前 应 振 去 价格 标 饿 ， 同 时 ， 
除非 本 人 亲 送 ， 否 则 应 在 礼品 上 首 写 赠 
送 人 姓名 或 附 上 有 “With the Compli- 
ments” 的 名 月 。 


环 2t1 太 e Co11aPDUEN1e111S 
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英文 礼品 卡 范 例 
主 : 中 文 礼品 卡通 常 以 白色 卡 月 印 
上 红色 姓名 ， 或 单 或 双 均 可 。 
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西洋 礼俗 於 接受 礼品 和 后 当面 拆 封 ， 范 并 
赏 致谢 。 

於 亲 友 亡 故 公 祭 时 宜 致 送 花园 丈 轴 ， 前 
往 医 院 探 病 时 宜 括 鲜花 水 果 。 

袁 礼 致 送 雹 轴 、 雹 联 、 殊 额 、 罗 迟 、 论 
圈 、 花 篮 或 十 字 花 架 等 ， 其 上 款 应 题 某 
某 先 生 ( 或 官衔 ) 千 十， 如 俐 教徒 可 寅 某 
某 先 生 安息 ， 如 你 女 性 ， 可 写 某 某 女士 
起 右 或 速 座 (佛教 徒 )， 下 款 具 名 某 某 效 
列 。 西 洋 习 伶 较 为 简单 ， 可 在 送礼 者 具 
名 之 卡 月 上 题 : With Deepest Sym- 
pathy， 而 在 卡 月 信封 上 书写 过 世 者 之 姓 
名 ， 例 如 : To the Funeral of the Late 
Minister John Smith。 参 加 表 礼 时 须 著 
深 色 西服 及 黑色 或 深 蔚 色 领 带 。 
依 西 方 礼俗 ， 受 邀 参 加 婚礼 者 倘 非 新 人 
至 疯 ， 一 般 不 致 赠礼 金 ， 而 以 美观 实用 
之 礼物 向 新 人 致 愤 ， 亦 可 参考 新 人 提供 
之 礼品 清单 | 独自 或 与 他 人 合 购 礼物 
相 赠 。 


蕉 的 seoaa 
五 、 县 旗 


。 和 苯 右 之 原则 

(〈 依 晤 持 旗 之 本 身 位 置 面 对 观 办 为 准 ) 
国旗 之 同 持 以 右 为 尊 ， 左 站 次 之 。 以 地 
主 国 国旗 为 尊 ， 他 国 国 旗 次 之 。 故 在 国 
外 如 将 我 国 国旗 与 尾 在 国 国 旗 同时 剑 持 
时 ， 屠 在 国 国旗 居 右 ， 我 国 国旗 居 左 。 
(如 图 34-35 ) 


。 国旗 如 与 非 国 旗 之 旗 懒 同时 赂 持 ， 国 旗 
应 居 右 且 旗 查 宜 略 高 ， 旗 懒 亦 可 略 大 。 
(如 图 36) 


。 多国 国旗 同时 县 持 时 ， 旗 幅 大 小 及 旗 桂 
长 度 均 应 相同 ， 以 示 平 等 。 

。 当 多 国 国旗 冰 列 时 (十 国 以 上 )， 以 国名 
之 英文 (或 法 文 ) 字 母 首 字 为 序 ， 依 次 排 
列 ， 惟 地 主 国 国 旗 应 居 首 位 ， 即 排列 於 
所 有 国家 国旗 之 最 右 方 ， 亦 即 面 对 国 旗 
时 届 者 之 最 左 方 。 

。 倘 多 国 国旗 将 列 (十 国 以 下 )， 人 双 数 时 地 
主 国 居中 央 之 右 ， 其 余 各 国 依 字母 先后 
分 居 地 主 国 左右 。 而 单数 时 ， 地 主 国 届 


中 央 之 首位 。( 如 图 37) 
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在 中 华 民 
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图 34 在 国内 ， 我 国旗 居 右 。 


图 35 在 国外 ， 我 国旗 居 左 。 
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攻 的 陆 、 育 的 礼 仅 


图 36 国旗 和 与 非 国旗 之 旗 懒 冰 列 ， 
旗 应 居中 ， 略 高 於 其 他 两 旗 。 


Republic of Guatemala Republic of China Burkina Faso Solomon Islands 
斥 地 亏 拉 共和 国 中 华 民国 布吉 纳 法 索 索 罗 门 群岛 


神 


图 37 多 国 国 旗 冰 列 ( 十 国 以 下 )， 地 主 国 
庆生 
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。 宣 主 相互 介绍 和 后 ， 宜 彼此 温馨 寒 暗 ， 谈 
话 内 容 不 宜 触及 宗教 、 政 治 、 婚 姻 、 年 
龄 、 职 业 薪 酬 等 较 私 密 之 议题 ， 最 好 谈 
天 气 、 球 赛 等 一 般 话 题 。 

洽 公 、 谈 话 、 寒 蛤 等 应 注意 口腔 卫生 ， 
注意 有 和 否 恰 味 ， 以 示 尊 重 ， 闪 可 避免 影 
乡 谈 话 气氛 。 


作 


手机 使 用 
开车 时 请 勿 使 用 手机 。 


。 公 共 场 所 如 参加 音乐 会 或 出 席 会 议 ， 应 

关机 或 探 用 震动 模式 ， 以 免 妨 三 会 场 安 
用 餐 时 不 宜 在 餐桌 上 使 用 手机 ， 应 至 大 
廉 或 餐 廉 外 谈话 。 
公共 
说 


场所 使 用 手机 应 压低 音量 区 长 话 短 


O 
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一 、 酒 会 、 茶 会 及 园 敌 会 


不 安排 座位 或 座次 ， 宽 客 或 坐 或 立 ， 自 由 
交谈 取 食 ， 故 气氛 活 北 生动 。 


。 主人 依 例 立 於 会 场 入 口 处 迎 宾 ， 一 一 担 
手 欢 迎 。 惟 客人 不 宜 停 留 接待 线 上 交谈 
过 久 ， 以 免 妨 研 他 人 进入 。 

。 酒 会 亦 可 安排 主人 致 欢迎 词 ， 茶 会 及 转 
邀 会 惯例 则 乱 。 

。 酒 会 、 茶 会 或 固 闭 会 开始 后， 主人 可 入 
内 周旋 於 实 容 问 寒 昌 致意 ， 客 人 可 逐 与 
未 经 介绍 之 来 宝 接 鳃 谈话 ， 不 宜 孤 坐 采 
2 O 

。 结 束 时 ， 主 人 再 立 於 出 口 处 送 客 ， 客 人 
称 谢 而 去 。 倘 袖 客 所 早退 ， 不 必 备 动 主 
人 ， 可 逐 自 郊 去 。 
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全 雹 9 
“和 煌 、 乐 的 礼仪 
LN 


二 、 音 乐 会 


。 务 必 提 早 人 於 开演 前 十 分 饼 入 场 ， 以 免 影 
冤 节 目 演出 。 如 果 如 到 ， 应 俊和 节目 告 一 
段落 后 再 行进 场 入 座 。 

。 不 宜 提 带 婴儿 或 小 孩 入 场 ， 场 办 不 可 吸 
粳 、 吃 零食 或 交 头 接 耳 。 持 有 手机 者 务 
必 关 机 。( 如 图 38) 

。 入 场 时 ， 男 士 应 和 负责 验 票 艳 座 ， 闪 照顾 
女 伴 入 座 。 


。 应 待 完 全 谢幕 和 后 ， 裤 窜 才 可 起 立 苓 席 出 


图 38 音乐 会 中 禁止 使 用 手机 。 


International Etiquette 


三 、 钴 会 


。 和 舞会 为 外 交 或 社交 酬 酬 之 经 常 活动 ， 一 
般 分 为 茶 舞 (Tea Dance) 或 餐 舞 (Dinner 
Dance)。 另 有 正式 舞会 (Ball) 及 化 装 三 
会 等 。 

参加 舞会 时 ， 除 正式 舞会 或 性 质 较 隆重 
者 外 ， 玲 加 到 亦 不 算 失 礼 ， 有 事 须 早退 
时 ， 也 可 自行 疮 去 ， 不 必 乔 动 主人 及 其 
他 客人 。 

向 他 人 之 舞伴 请 求 共 时 ， 应 先 征求 同 
意 ， 欲 与 已 婚 女 裤 共 舞 时 ， 宜 先 经 其 夫 
许可 ， 以 示 礼 瑶 。 


舞会 照例 由 男女 主人 或 年 长 位 高 者 开 舞 。 
94| 


人 


SS 
1 
LN 


四 、 高 备 夫 球 伍 
。 球 场 上 之 礼 狐 
“邀约 球 叙 ， 不 可 胺 到 ， 1 
20 分 锌 抵达 球场 。 如 邀请 他 人 球 八 ， 
提早 抵达 安排 报到 事宜 。 


装 及 球 具 配备 应 通 当 。 首 洞开 球 可 依 
人 > 其 后 各 
洞开 球 顺序 ， 则 依据 前 洞 击 球 成 绩 ， 由 
最 低 查 数 者 依 序 开 球 。 

.球道 上 遇 球 顺序 ， 以 距离 果 错 最 趟 者 先 
击 球 。 其 余 球 员 ， 不 得 超越 击 球 者 。 等 
待 击 球 球员 应 事先 选 妥 球 查 ， 完 成 准备 
动作 ， 范 在 其 他 球员 萤 球 完 蛙 和 后， 立即 
就 击 球 位 置 ， 准 备 草 球 。 

。 果 谨 上 推 球 顺 序 ， 以 距离 球 洞 最 适 者 先 
推 球 。 球 员 於 果 左 上 走动 ， 不 可 踩踏 其 
他 球员 推 球 行进 路 线 。 

。 球 敏 进行 中 不 可 拖延 时 间 ， 遵 守 快 走 慢 
打 之 守则 。 
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。 前 组 球员 未 走 至 安全 距 克 时 ， 不 得 从 生 


草 球 。 


“。 球 伴 有 协助 艳 球 之 礼 狐 ， 如 因 竟 球 而 耽 


误 时 间 ， 宜 让 和 后面 球员 先行 通过 。 


每 洞 结束 和 后 昌 球员 应 立即 离开 果 错 本 
. 球员 击 球 时 ， 其 他 人 不 得 站 立 於 其 前 方 


或 和 后方 视线 及 其 挥 查 和 范围 内 ， 亦 不 宜 在 
劣 走 动 或 交谈 ， 宜 与 击 球 者 保持 适当 之 
安全 焉 离 。( 如 图 39) 


“ 球员 不 得 任意 移动 球 ， 移 球 前 需 取得 同 


组 球员 之 同意 。 


。 球 场 上 之 优先 顺序 


. 跟 上 前 组 是 任何 一 组 球员 的 责任 。 如 果 
某 一 组 球员 落后 前 组 一 洞 东 耽搁 到 和 后 组 
的 进度 ， 该 组 球员 应 该 礼让 和 后 组 球员 超 
越 他 们 ， 且 不 论 和 后 组 球员 人 数 多 少 。 

“ 球场 上 之 优先 顺序 应 该 由 一 组 的 草 球速 
度 来 决定 ， 进 行 整 回 合 ( 十 入 洞 ) 比赛 
的 球员 有 权利 超过 那些 进行 短程 比赛 的 
球员 。 


图 39 有 人 挥 样 时， 其 他 球员 不 得 走动 
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际 礼 仪 
附录 一 
外 交 部 各 单位 联络 地 址 及 电话 : 
。 外 交 部 


地 址 : 台北 市 凯 达 格 苦 大 道 2 号 
电话 : 02-2348-2999 

。 外 交 部 领事 事务 局 
地 址 : 台北 市 济南 路 一 段 2 之 2 号 3~5 楼 
电话 : 02-2343-2888 

。 台湾 桃园 国际 机 场 闪 事 处 
电话 : 03-383-4849、398-2629 

。 外 交 部 中 部 办 事 处 
地 址 : 台中 市 黎明 路 二 段 503 号 1 楼 
电话 : 04-225$1-0799 

。 外 交 部 南部 办 事 处 
地 址 : 高 雄 市 成 功 一 路 436 号 2 楼 
电话 : 07-211-0605 

。 外 交 部 东部 办 事 处 
地 址 : 花莲 市 中 山路 371 号 6 楼 
电话 : 03-833-1041 
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度 ， 、 附 他 


附和 二 
出 国 重 点 提示 : 
一 、 本 资料 将 同步 上 网 公 侯 ， 请 民办 随 时 上 
网 查询 最 新 县 动 资 讯 。 
外 交 部 网 址 : 
WwWw.mofa.gov.tw 
外 交 部 领事 事务 局 网 址 : 


WWWw.boca.gov.tw 


二 、 您 在 国外 倘 遇 急 准 事件 ， 请 立即 拨打 避 
外 馆 处 紧急 联络 电话 。 倘 未 能 与 驻 外 馆 
处 取得 联 絮 时 ， 请 直接 或 由 国内 亲友 与 

攻 联检 ， 该 中 心 
置 简明 吻 记 的 国内 免 付费 紧急 服务 
2 电话 0800-085-095【 谐音 “您 帮 
我 、 您 救 我 ”， 海 外 须 付 费 请 手 〈 当 地 
际 码 ) + 886 再 斤 800-085-095】 ， 
三 十 四 小 时 均 有 专人 接 隐 服务 。 大 陆地 
区 请 手打 海 基 会 二 十 四 小 时 专线 电话 

(02 ) 2712-9292 。 
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AN 


1 外 交 部 紧急 联络 中 心 | 另 设 有 “[ 旅 外 
国人 和 急难 救助 全 球 免 付费 专线 ) 电话 
800-0885-0885 (谐音 “您 帮 才 有 我、 您 
帮 玫 我”)， 您 可 利用 下 列 斤 话 方式 ， 
直接 与 该 中 心 联 标 〈 因 电信 技术 问题 ， 
目前 者 仅 庆 用 三 十 三 个 国家 或 地 区 ) : 


日 本 先 手 001 再 手 010-800-0885-0885 
先 手 0033 再 手 010-800-0885-0885 
先 手 0011 再 报 800-0885-0885 
先 手 014 再 所 800-0885-0885 


美国 /加 拿 大 | 先 氢 011 再 所 800-0885-0885 
韩国 /香港 / 

001 长 800-0885-0885 
| 


英国 /法 国 / 
乱 国 古本 
马来西亚 / 
澳门 /瑞典 / 
义 大 利 / 
比利时 /荷兰 / 
阿根廷 / 
纽 西 苦 / 
菲 律 实 


先 手 00 再 所 800-0885-0885 


展 ，，，* 


、 出 国 前 请 先 确认 访 照 是 否 仍 有 六 个 月 以 
上 的 效 期 、 查 明 目 的 地 入 出 境 规定 闪闪 
妥 有 效 签 证 〔〈 包 括 入 境 或 过 境 ) ， 站 请 
购 妥 旅 游 平安 保险 及 海外 医疗 险 〔 含 医 
疗 专 机 和 后 送 服务 ) ; 备 妥 回程 〈 续 程 ) 
机 票 、 送 当 财 力 证 明 及 当地 行程 等 资 
料 。 入 出 境 他 国 时 ， 务 必 事 先 瞳 解 花 遵 
守 该 国 海关 之 相关 规定 ， 可 利用 本 局 网 
站 、 各 国 驻 华 机构、 各 国旅 游 官 方 网 
站 、 交 通 部 宙 光 局 、 旅 行 社 、 旅 游 杂 计 
书籍 、 报 纸 (旅游 版 ) 、 图 书馆 等 获取 
资讯 ; 切 勿 抽 带 这 禁 品 、 责 品 、 替 陌生 
人 揣 带 来 历 不 明 物 品 或 揣 带 仿冒 品 〔( 如 
皮包 、 手 猴 、 旅 行 箱 、 服 饰 及 光碟 
等 ) ; 亦 勿 代 他 人 在 国外 提 款 机 提 领 可 
疑 款项 ， 以 免 触 法 。 


、 出 国 或 随 旅 行 围 出 团 前 ， 请 您 至 领事 事 
务 局 网 站 wwWw.boca.govtw 查 阅 【出 国旅 
游资 讯 ) 网 页 ， 以 帮助 您 瞳 解 欲 前 往 国 
家 之 旅游 资讯 ; 将 请 将 您 的 个 人 资料 及 
旅 外 停留 资料 登载 於 ! 旅 外 国人 动态 登 
人 网页， 或 要 求 旅行 业者 将 出 团 人 员 
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资讯 登录 族 旅行 转动 态 登 录 网 页 ， 
以 便 我 驻 外 馆 处 盯 解 国人 或 旅行 围 之 支 
态 ， 当 发 生 天 炎 、 动 乱 、 和 急难 事件 或 有 
协 寻 请 求 时 ， 能 立即 联 栓 国人 或 旅行 业 
者 ; 您 所 登录 的 个 人 资料 ， 领 事 事务 局 
将 依法 保密 ， 以 维 访 您 的 隐私 权 。 


访 照 是 出 国 最 重要 的 身分 证 明文 件 ， 务 
必 受 慎 保 管 ， 勿 将 访 照 交 由 他 人 代 管 。 
为 维护 您 本 身 权 益 ， 访 照办 页 签名 栏 ， 
请 亲自 签名 ， 兹 在 持 照 人 填 高 栏 填 写 相 
天资 料 。 访 照 为 公文 书 ， 非 权 责 机 关 ， 
不 得 擅自 增删 涂改 或 加 蔓 图 玲 。 国 人 如 
赴 国 外 旅游 ， 勿 於 访 照 内 页 加 萃 纪念 章 
戳 ， 以 免 影 响 权 益 。 为 维持 访 照 最 佳 效 
能 ， 请 勿 折 压 、 扭 曲 、 穿 孔 及 装订 ; 站 
勿 将 访 照 曝 瞩 於 阳光 下 ， 或 置 於 高 温 、 
潮湿 及 电磁 环境 ， 及 沾染 化 学 药品 ; 如 
果 使 用 访 照 封套 ， 出 入 境 通关 查验 时 应 
自行 先 将 封套 取 下 。 


区 本 > 


确 ，，，* 


` 一旦 在 国外 踪 失 护照 ， 应 侯 速 向 警察 机 


关 报 案 ， 站 向 当地 或 半 近 之 我 驻 外 馆 处 
申请 补 发 。 


切记 财 不 露 白 ， 搭 乘 地 铁 、 火 车 等 交通 
工具 慎 防 陌生 人 搭 训 及 遇 遭 可 疑 之 人 ， 
以 免 财 物 遭 霜 或 危及 自身 安全 。 


、 国 人 於 旅 外 期 间 ， 如 遭 还 捕 或 拘留 ， 


速 向 执法 机 关 要 求 通 、 
员 协 助 。 


、 在 机 场 发 生 和 急难 事件 时 ， 可 先 就 近 向 机 


场 我 航空 公司 请 求 协助 ， 郊 即 联 络 我 时 
外 馆 处 予以 协助 。 所 持 访 照 倘 遭 移民 或 
海关 人 员 质 疑 时 ， 可 告知 洽 我 外 交 部 紧 
和 急 联 络 中心 〈 当 Rs 国际 码 +880 
+800-085-095 ) 查证 确 


ji 入 


Internation 


国际 礼 合 
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当 您 手打 屠 外 馆 处 急难 救助 电话 前 ， 
除 请 考虑 导 地 时 间 是 否 因 时 差 而 正 是 
深夜 或 凌晨 外 ， 亦 请 衡 酌 您 的 困 准 是 
否 确 属 紧急 且 扰 法 等 待 者 ， 再 决定 是 
否 手打 急难 救助 电话 ， 我 们 感谢 您 对 
性 罗 局 特 谅 世 


附录 三 
驻 外 馆 处 能 为 您 提供 的 服务 : 


-一 
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当 您 遗失 访 照 时 : 我 们 可 以 为 您 补 发 让 
照 或 核发 入 国 证 明 者 ， 让 您 持 和 还 返 国 。 
《请 先 取得 报案 证 明 站 准备 两 张 照 上 月 ) 
当 您 焉 失 财物 或 因 经 济 困 准 ， 乱 法 返 国 
时 : 我 们 可 以 为 您 联络 导 主 、 保 险 公 司 
或 亲 友 ， 取 得 来 自 国内 的 经 济 援助 ， 站 
协助 安排 返 国 。 


、 当 您 生病 或 受伤 时 : 我 们 可 以 为 您 推荐 


较 合 通 的 医生 、 轿 院 名 单 、 或 可 代为 通 
知 您 在 国内 的 亲友 ， 及 协助 代 转 款项 。 


SR 


确 ， 、 附 他 


闪 您 遣 到 速 捕 、 哲 禁 或 入 狱 时 : 请 主动 
请 求 当地 司法 人 员 ， 要 求 与 我 驻 外 馆 处 
人 员 联 内 ， 我 们 在 许可 之 情形 下 将 探视 
关怀 问 您 ; 如 果 您 和 要求， 我 们 可 以 为 您 
推荐 合格 的 律师 或 翻译 ， 惟 费用 则 须 自 
理 。 


、 当 您 有 法 律 纠 纷 时 : 基 於 尊重 蛙 在 国法 


律 及 司法 独立 之 立场 ， 蛙 外 人 员 不 便 出 
面 协助 ， 但 仍 能 代为 推荐 律师 或 翻译 人 
员 。 


六 、 当 您 遇 到 录 乱 或 天 然 党 害 时 : 请 主动 全 


驻 外 馆 处 联络 ， 我 们 可 以 画 力 安排 您 回 
国 或 玻 散 至 安全 地 区 。 


、 其 他 与 急难 救助 相关 之 必要 协助 * 
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附录 四 

依据 国际 惯例 驻 外 馆 处 不 便 攻 您 处 理 的 状况 : 
一 、 可 能 涉及 干涉 外 国 司法 程序 之 相关 作为 。 


一 、 
-一 


六 
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担任 司法 事件 之 代理 人 或 代为 出 庭 ， 介 
入 或 调解 民事 纠纷 。 


、 扒 任 刑 事 、 民 事 事 件 之 保证 人 。 


zx 


介绍 或 申请 工作 、 找 寻 失 物 。 


、 申 请 当地 居留 权 、 蜀 照 、 入 学 许可 或 工 


作 许可 。 


、* 住院 作 保 、 代 整 或 代 缴 医疗 和 营 、 旅 寓 、 


罚金 、 昼 狠 及 保释 金 等 款项 。 


、 提 供 和 无 关 和 急难 协助 之 翻译 、 转 信 、 电 话 、 


电 传 及 电报 等 服务 。 


度 ， 、 附 人 
附 录 五 


国人 可 以 免 稚 证、 落地 签证 前 往 之 国家 或 地 
区 : 共 97 个 
甲 、 亚 太 亚 西 地 区 
。 免 笈 证 : 
15 个 国家 或 地 区 〈 辈 济 、 关 岛 、 日 本 、 吉 
里 巴 斯 、 韩 国 、 澳 门 、 密 克 路 尼 西 亚 联 
邦 、 诺 和 铺 、 纽 西戎 、 纽 埃 、 北 马里 安 纳 群 
岛 、 钊 天 、 荐 摩 亚 、 新 加 坡 、 吐 瓦 鲁 ) 


。 落 地 签证 : 
1 个 国家 或 地 区 〔〈 巴 林 、 重 加 拉 、 柬 博 
案 、 印 尼 、 约 旦 、 宕 国 、 马 尔 地 夫 、 马 绍 
和 尔 群 岛 、 尼 泊 尔 、 阿 曼 、 索 下 门 群岛 、 斯 
里 兰 卡 、 泰 国 、 东 帝 汶 、 贡 那 杜 ) 


乙 、 欧 洲 地 区 
。 免 签证 : 
39 个 国家 或 地 区 (安道 责 、 奥 地 利 、 比 利 
时 、 保 加 利 亚 、 克 中 埃 西亚 、 赛 普 勒 斯 、 
捷克 、 丹 故 、 爱 沙 尼 亚 、 法 中 群岛 、 芬 苦 、 
法 国 、 德 国 、 直 布 路 陀 、 希 腹 、 格 陵 兰 、 
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匈牙利 、 教 廷 、 冰 岛 、 爱 责 兰 、 闵 大 
利 、 拉 腕 维 亚 、 列 支 敦 斯 登 、 立 陶 宛 、 
刹 森 堡 、 马 尔 他 、 摩 纳 哥 、 和 荷兰 、 挪 
威 、 波 兰 、 和 葡萄 牙 、 政 马 尼 亚 、 于 马 利 
诺 、 斯 洛 伐 克 、 斯 洛 维尼 亚 、 西 班 牙 、 
瑞典 、 瑞 士 、 英 国 ) 


两 、 美 洲 地 区 

。 免 稚 证 : 
20 个 国家 或 地 区 【〈 百 幕 达 、 加 拿 大 、 哥 
伦比 亚 、 十 巴 、 多 米 尼 克 、 多 明 尼 加 、 
厄 瓜 多 、 萨 琐 瓦 多 、 福 克 苦 群岛 、 格 瑞 
那加 、 瓜 地 马 拉 、 海 地 、 宏 都 拉 斯 、 尼 
加 拉 瓜 、 巴 拿 忌 、 秘 和 鲁 、 于 克 里 斯 多 福 
及 尼 维 斯 、 桂 圳 西亚、 于 文 森 、 英 属地 

王 克 电 可 群岛 ) 
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户 ， 、 附 甸 


丁 、 非 洲 地 区 
。 免 签证 : 
2 个 国家 ( 甘 比 亚 、 史 瓦 济 苦 ) 
。 落 地 签证 : 
6 个 国家 或 地 区 (埃及 、 肯 亚 、 马 加 加 斯 
加 、 塞 席 南 、 严 海 茵 娜 、 岛 干 达 ) 


证 : 以 上 相关 资讯 为 民国 100 年 1 月 更 
新 ， 内 容 仅 供 参考 ， 部 分 国家 或 地 
区 亦 对 入 境 事 由 设 有 限制 。 有 关 规 
定 仍 应 以 各 国 驻 我 国 使 领 馆 、 代 表 
机 构 或 其 外 交 部 公布 者 为 礁 。 
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